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MANUAL DE USUARIO ACADÉMICO 

1. Módulo de periodos: En este módulo se va a crear los periodos que se 
asignar el año. 

 
Vista principal de los registros de periodos 

 
a. Agregar periodo: Clic en el botón “Agregar Nuevo Periodo” nos 

mostrara un modal, ingresaremos los datos que nos pide y le damos 
guardar 

 

 
Vista de venta de registro de nuevo periodo 

 



 

b. Editar periodo: Clic en el icono “Lapiz”, muestra una ventana con los 
valores ya precargados cambiamos por los valores nuevos y le damos 
actualizar. 

 
Ventana de edición de periodos 

 
2. Registro de Semestres: Permite tener registrado todos los semestres que 

corresponde a cada plan de estudio 

 
 
 
 



a. Editar semestre: Para editar un semestre, se debe hacer clic en el 
icono lápiz se mostrará un modal con la información y al realizar los 
cambios le das clic en actualizar. 

 
3. Plan de estudio: Vista principal donde esta el listado de planes de estudio 

con opciones para editar o eliminar. 

 
a. Agregar plan de estudio: Clic en el botón agregar nuevo plan de 

estudios, el cual va a abrir un modal para ingresar los datos principales 
para el registro. 

 



b. Editar plan de estudios: la edición de plan de estudios clic en el icono 
de lápiz, va a mostrar en un modal con la información precargada, al 
realizar los cambios clic en actualiza. 

 

 
 

4. Módulos Formativos: Módulo que permite registrar o dividir cuantos 
módulos va a tener un plan de estudios. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



a. Agregar módulo formativo: Clic en el botón agregar nuevo módulo 
formativo, muestra un modal para ingresar los datos solicitados, el 
terminar le das clic en guardar. 

 

 
 

b. Editar módulo formativo: Clic en el icono de lápiz, va mostrar una 
ventana flotante con información precargada, al realizar los cambios le 
damos clic en actualiza. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Unidad didáctica: En este módulo se va registrar las unidades didácticas, 
a que plan de estudio pertenece y el módulo formativo, así mismo se 
realizara filtros por semestres, planes de estudios, semestres y nombre. 
 

 
 
5.1. Agregar unidad didáctica: Clic en el botón agregar unidad didáctica 

nos llevara a otra ventana, debemos ingresar los datos como el 
nombre, cantidad de créditos, horas semanales, seleccionar el 
semestre, plan de estudio y módulo. 

 
 

5.2. Editar unidad didáctica: Clic en editar en, se va precargar la 
información de la unidad didáctica en un modal, al realizar los 
cambios clic en actualizar. 
 

 
 

 



6. Módulo ver malla: puedes filtrar los cursos por semestres de un plan de 
estudios para la visualización completa de malla curricular. 

 
 

7. Módulo asociar plan de estudio y periodo: En este módulo se asocia los 
planes de estudio a los periodos el porque si en los años siguientes es la 
misma malla van a seguir siendo los mismos cursos, el sistema está 
adaptado para múltiples mallas curriculares y planes de estudio. 
 

 
 

8. Módulo Planificación: En el módulo nos permite registrar los horarios de 
docentes y asignar que docente va a dictar cada curso, para eso debemos 
agregar pabellones, aulas y horarios. 
8.1. Pabellones: agregar, editar pabellones con datos con nombre y 

descripción. 

 
 
 
 



8.2. Aulas: agregar aulas, editar las mismas con los datos numero de 
aula, capacidad el tipo de aula y en que pabellón está ubicado. 

 
 

8.3. Secciones: En esta sección se va a agregar las secciones que se 
divide un plan de estudio, permite la edición y eliminación. 

 
 

8.4. Turnos: En esta sección se va agregar los turnos en los que se va 
distribuir el horario para cada unidad didactica, permite la edición y 
eliminación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Módulo Horario: En el módulo de horarios nos permite registrar el horario 
de cada docente para el periodo actual, permite editar eliminar. 
 

 
 
9.1. Agregar horario: Se debe seleccionar el periodo activo y el docente 

para poder agregar el horario 

 
Vista principal de agregar el horario 

 
• Clic en botón verde agregar horario 
• Llenar los datos solicitados como la hora de inicio, hora fin, 

día, turno en que pabellón y aula se dictara el curso, así 
mismo se debe seleccionar la unidad didáctica y el plan de 
estudio. 

 



10. Módulo matriculas: En este módulo abarca desde admisión creación de 
estudiantes, matricula nueva, matricula ordinaria, convalidaciones, ver 
inscripciones online por parte del estudiante, reporte de estudiantes por 
semestre periodo, acta de notas, ficha de matrícula, boleta de notas. 
10.1. Módulo estudiante: en este modulo vamos a registrar de forma 

individual a los estudiantes, la primera vista es la lista de 
estudiantes que están registrados. 

 
Vista principal de listado de estudiantes 

 
a. Registro de estudiante: Clic en el botón nuevo estudiante, nos 

dirige a una ventana, para completar con datos principales del 
estudiante. 

 
 
 
 
 
 
 



b. Ver información de estudiante: Clic en el icono de ojo para ver 
la información subida del estudiante. 

 
 

10.2. Requisitos: en el modulo de requisitos para admisión es para 
registrar cada requisito que se solicita para admisión. 
 

 
 
 

10.3. Tipo de modalidad: en esta modulo se registro los tipos de 
modalidad que tiene cada proceso. 
 

 



 
10.4. Medios de pago: En este módulo se va a registrar los medios de 

pagos que ofrece. 
 

  
 

10.5. Procesos de admisión: En este módulo se va a registrar los 
procesos de admisión que se realiza en la institución. 
 

 
 
a. Registro de proceso de admisión: Clic en nuevo proceso nos 

llevara a una ventana para registrar un nuevo proceso. 
 

 
 

b. Editar proceso de admisión: Clic en el icono de lápiz, 
precargara los datos del proceso al terminar de cambiar los 
datos clic en actualizar. 



 
 
 

10.6. Módulo postulación:  En este módulo nos permite que los futuros 
estudiantes se registren mediante un link. 

 
 
 
 



10.7. Inscripciones: Muestra la lista de todos los inscriptos en la web. 
Pueden aprobar o rechazar la inscripción. 
 

 
 

10.8. Matrículas: Vista principal de todo los que están matriculados 
puedes realizar filtros, nueva matricula. 
 

 
 
a. Matricula nueva: lista todos los estudiantes que alcanzaron 

vacante. 

 
 
Listado de postulantes que tiene vacante, debes seleccionar y 
clic en botón ver registrar matricula. 
 
 
 
 
 
 



b. Matrícula Ordinaria: Se debe ingresar el dni del estudiante y 
pedirá que selecciones el plan de estudio y semestre. 
 

 
 
Se debe seleccionar los cursos en los cuales se va matricular, 
clic en registrar matricula. 

c. Reporte de matriculados: Clic en reportes por semestre, podrás 
elegir el periodo, plan de estudio y semestre clic en buscar. 

 
 

✓ Ficha de matrícula: clic en el botón verde te genera la 
ficha de matrícula del estudiante. 

 



✓ Boleta de notas: Clic en el botón celestre generala boleta 
de notas. 

 
 

d. Reporte de matriculados:  Lista de todos los que están 
matriculados en el sistema por plan de estudio y semestre. 
 

 
 
 
 
 
 
 



e. Acta de notas: Muestra acta de notas por plan de estudio, 
semestre y periodo. 
 

 
 
 


